
 
COPIA DE SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS 

 
Si deseáis conservar una copia de vuestros archivos personales o los archivos de grupo de 
la plataforma, debéis descargarlos a vuestro ordenador personal. 
 
El proceso se lleva a cabo mediante los siguientes pasos: 
 
1.- Accedéis a la plataforma GIC del modo habitual 
 
2.- Pulsáis en el icono correspondiente a vuestros DOCUMENTOS (solamente alumnos) o 
en el icono de GRUPOS (todos) 
 

 

 
 

 
3.- Seleccionáis el grupo al que deseéis acceder. 
 
4.- Hacéis clic en CARPETAS. 
 

 

 
3.- Hacéis clic sobre el archivo que deseáis copiar. 
 
4.- Hacéis clic sobre el botón GUARDAR y seleccionáis la carpeta del ordenador local donde 
deseáis guardar el archivo. 
 



 
DEBÉIS REPETIR LOS PASOS 2 a 4 PARA CADA UNO DE LOS ARCHIVOS QUE 
DESEÉIS CONSERVAR, ENTRANDO EN TODOS AQUELLOS GRUPOS A LOS QUE 
PERTENEZCÁIS. 
 
 



COPIA DE SEGURIDAD DEL CORREO 
 
 
Es posible que muchos de vosotros no tengáis interés en conservar los correos antiguos, o 
que simplemente solamente habéis utilizado vuestra cuenta de correo para recibir los 
mensajes enviados por el centro o el ANPA a lo largo del curso, por lo que no es necesario 
guardarlos una vez que éste ha acabado. 
 
Sin embargo, puede que tengáis un cierto temor a que podáis necesitar alguno de esos 
correos en algún momento. 
 
Existe para estos casos la posibilidad de hacer una copia de los correos actuales alojados 
en la plataforma GIC reenviándolos a una cuenta personal de correo. 
 
El proceso se lleva a cabo mediante los siguientes pasos: 
 
1.- Accedéis a la plataforma GIC del modo habitual 
 
2.- Pulsáis en el icono del CORREO: 
 

 

 

 

 
3.- Hacéis clic en el mensaje que deseáis conservar: 
 

 
 
4.- Hacéis clic en el icono de reenvío de mensajes 
 

 
 
 
5.- Escribís la dirección de correo del destinatario en el campo PARA. Podéis enviar una 
copia del correo a otros destinatarios escribiendo su dirección en el campo CC o en el 
campo CCO (recomendable este último ya que no muestra una lista de todos los 
destinatarios a la persona que lo recibe).  



Si deseáis enviar una copia a más de un destinatario, debéis separar las direcciones de e-
mail con punto y coma ( ; ) 
 

 
 
6.- Hacéis clic en el botón ENVIAR de la esquina superior izquierda. 
 
DEBÉIS REPETIR LOS PASOS 3 a 6 PARA CADA UNO DE LOS MENSAJES QUE 
DESEÉIS CONSERVAR. 


